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ABSTRAK 
 
 
Nama Penyusun : Yusran 
NIM   : 40400112188 
Judul Skripsi :aSistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru 
 
Skripsi ini membahas tentang aSistem Pengolahan Koleksi di 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru. 
Pokok masalah yang diangkat dalam penelitian ini adalah bagaimana Sistem 
Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru. 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui aSistem 
Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru. Dalam penelitian ini, penulis menggunakan penelitian 
deskriptif yakni untuk mendeskripsikan dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-
sifat hubungan antar fenomena yang diselidiki. Dengan metode kualitatif yakni 
untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami subjek penelitian secara 
holistik dengan cara mendeskripsikan dan mengumpulkan data melalui 
kepustakaan dari lapangan dengan teknik wawancara dan observasi dengan 3 
orang informan yang bertugas bagian pengolahan sebagai sumber data.  
Hasil analisis menunjukkan aSistem Pengolahan Koleksi di 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru 
sudah sesuai dengan teori. Di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru sistem pengolahannya sudah menggunakan standar 
pengolahan secara nasional dengan menggunakan tajuk subjek perpustakaan 
nasional, DDC (Dewey Decimal Calassification) untuk mengklasifikasi. Dan 
Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru belum menggunakan pengolahan secara elektronik 
namun masih menggunakan pengolahan manual. 
Dari penjabaran, sistem pengolahan koleksi maka dapat dikatakan 
Sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru sudah menggunakan sistem pengolahan DDC 
(Dewey Decimal Calassification) tetapi belum menggunakan pengolahan 
secara elektronik. 
 
Kata kunci: Pengolahan Koleksi. 
 
1 
BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar belakang Masalah 
 Perpustakaan sebagai pusat informasi dan lembaga pendidikan 
yang mempunyai fungsi sebagai pentimpanan, pendidikan, penelitian, 
informasi dan rekreasi kultural, juga tidak lepas dari peran masyarakat dan 
lingkungan sekitar. 
Di dalam UUD No. 43 Tahun 2007 Pasal 1 ayat 1: 
Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, 
dan/atau karya rekam secra prefesional dengan sistem yang baku guna 
memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestlarian, ilnformasi dan 
rekreasi para pemustaka. 
 
Dan UUD No. 43 ahun 2007 Pasal 1 ayat 2 
 Koleksi perpustakaan adalah semua informasi dalam bentukkarya tulis, 
karya cetak, dan/atau karya rekam dalam berbagai media yang 
mempunyai nilai pendidikan, yang dihimpun, diolah, dan dilayankan. 
 
Untuk merealisasikan semua fungsi tersebut, perpustakaan harus 
mempunyai sumber daya manusia yang baik dan profesional, dapat 
menunjang perkembangan perpustakaan. Selain sumber daya manusia, yang 
profesional, dana adalah penunjang utama dalam rangka pengelolaan koleksi 
perpustakaan sehingga perpustakaan tersebut dapat menyediakan kebutuhan-
kebutuhan pemakai. Dengan demikian perpustakaan berfungsi dengan 
maksimal. 
Dalam era globalisasi informasi saat ini, informasi sudah merupakan 
kebutuhan hidup manusia. Sebagai mahluk hidup kita tidak akan lepas 
terhadap kebutuhan informasi. Informasi dapat diperoleh dari berbagai 
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macam sumber selperti buku, majalah, surat kabar, brosur, laporan, micro 
film, slide, dan lain-lain sebagainya. Bahan pustaka ini pada dasarnya 
digolongkan menjadi dua kelompok yaitu bahan pustaka buku dan non buku. 
Dalam pengelohan koleksi Perpustakaan, Pengolahan koleksi bahan 
pustaka merupakan salah satu kegiatan di perpustakaan yang bertujuan untuk 
melaklukan pengaturan bahan pustaka yang tersedia agar dapa disimpan di 
tempatnya menurut susunan tertentu serta mudah ditemukan dan digunakan 
oleh pengguna perpustakaan. Kegiatan pengolahan bahan pustaka dikenal 
juga dengan istilah organisasi informasi, karena menyangkut pengaturan 
berbagai jenis informasi yang merupakan kegiatan pokok untuk mengatur 
koleksi yang ada agar siap pakai dan berdaya guna secara optimal. Salah satu 
faktor yang tidak kalah pentingnya adalah kegiatan memperlancar pemenuhan 
kebutuhan pemakai akan informasi yang bermutu mengenai sasaran. Hal ini 
tentunya berkaitan dengan masalah penelitian pengembangan koleksi yang 
digunakan oleh suatu perpustakaan, dalam penyediaan jasa. Oleh karena itu 
perpustakaan harus mengambil langkah apa yang akan ditempuh agar 
informasi itu dapat sampai ketangan pengguna secara efektif dan efisien. 
Disamping itu perpustakaan harus pula, harus berusaha memberi kepuasaan 
kepada pengguna, dalam artian perpustakaan harus mampu memperlihatkan 
apa yang menjadi keinginan dan kebutuhan pemakai. Tersedianya bahan 
pustaka tersebut terbuka kemungkinan terselenggaranya layanan bahan 
pustaka seperti apa yang diharapkan pemakai. 
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Perpustakaan menyediakan berbagai sumber informasi yang 
dibuuhkan oleh pengguna. Oleh sebab itu, peranan perpustakaan perguruan 
tinggi sangatlah penting dalam memberikan jasa layanan sivitas akademik 
untuk mendukung pelaksanaan Tridharma perguruan tinggi yaitu pendidikan, 
pengajaran, penelitian, dan pengabdian masyarakat. Perpustakaan sebagai 
salah satu sumber informasi yang diharapkan dapat mengumpulkan, megolah, 
mengemas dan menyajikan informasi secara cepat. Sebagaimana Allah SWT 
berfirman dalam Q. S Al-Qiyamah. Surah 75 Ayat 17. 
  
Terjemahan : “Sesungguhnya atas tanggungan Kamilah mengumpulkannya 
(di dadamu) dan (membuatmu pandai) membacanya. “. (Asbabun Nuzul, 
2013 : 577) 
 
Sesuai dengan penjelasan ayat di atas, maka setiap perpustakaan 
setelah mengumpulkan koleksi terlebih dahulu melakukan pengolahan. 
Sebagaiman defenisi yang dikemukakan (Yusuf 2007: 33). Bahwa 
pengolahan koleksi atau bahan pustaka adalah kegiatan di perpustakaan yang 
dimulai dari dikumpulkan, pemeriksaan koleksi atau pustaka tersebut sampai 
siap disajikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh 
penggunanya. 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi merupakan 
perpustakaan perguruan Tinggi di Kabupaten Barru, yang memiliki jumlah 
koleksi 2.800 ekxampler. Melihat banyaknya koeksi buku di perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru. Sudah pasti 
semua koleksi tersebu terlebih dahulu diolah sebelum dipajang di rak. Untuk 
mengolah koleksi sebanyak itu, setiap perpustakaan mempunyai cara atau 
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metode pengolahan yang dilakukan. Studi pendahuluan (observasi) yang 
penulis temukan sistem pengolahan koleksi  di perpustlakaan Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru belum memenuhi standar. 
Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian utama 
dalam proses pengemasan dan penyajian informasi yang dibutuhkan dengan 
mudah. 
Hal ini yang mendasari penulis untuk mengkaji lebih jauh tentang 
pengolahan koleksi di perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Adminisrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru. 
Berdasarkan uraian diatas, penulis tertarik untuk mengangkat judul 
tentang “Sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Kabupaten Barru”. 
B. Rumusan Masalah 
 Berdasarkan uraian pada latar belakang di atas, maka masalah 
pokok dalam penulisan skripsi ini adalah: 
1. Bagaimana sistem pengolahan koleksi di perpustakaan STIA Al-Gazali 
Barru? 
2. Kendala-kendala apa saja yang dihadapi dalam melakukan pengolahan 
koleksi bahan pustaka di perpustakaan STIA Al-Gazali Barru? 
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C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Penelitian 
1. Definisi Operasional 
Upaya untuk mempermudahkan penulis dalam menyusun dan 
menganalisi pembahasan yang terkandung dalam judul penelitian ini, 
penulis menganggap perlu mengemukakan definisi dari beberapa kata 
yang terkandung dalam judul penelitian ini, yaitu: 
a. Sistem menurut Kamus Bahasa Indonesia adalahl susunan unsur yang 
secara teratur saling berkaitan sehingga membentuk suatu kesamaan 
(Qodratila, 2011: 503). Sedangkan menurut Nasuka sistem merupakan 
keseluruhan yang mencakup bagian-bagian yang mempunyai 
hubungan, baik langsung maupun tidak langsung satu dengan yang 
lainnya yang merupakan totalitas tertentu (Nasuka, 2005:17) 
b. Pengolahan merupakan salah satu kegiatan di Perpustakaan yang 
bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka yang tersedia 
agar dapat disimpan di tempatnya menurut susnan tertentu serta 
mudah ditemukan dan digunakan oleh pengguna perpustakaan. 
Kegiatan pengolahan bahan pustaka dikenal juga dengan istilah 
organisasi informasi, karena menyangkut pengaturan berbagai jenis 
informasi yang merupakan kegiatan pokok untuk mengatur koleksi 
yang ada agar siap pakai dan berdaya guna secara optimal. Dalam 
pelaksanaannya, proses pengolahan bahan pustaka ini dapat berbeda-
beda urutan kegiatan atau alur prosesnya antara perpustakaan satu dan  
dengan yang lainnya. Hal ini mungkin disebabkan oleh adanya 
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perbedaan budaya kerja, sumber daya manusia, dan sarana prasarana 
dalam proses pengolahan. Menurut Mastini (Hardjoprakoso 1992 : 
47), pengolahan banhan pustaka dalam perpustakaan adalah proses 
mempersiapkan bahan pustaka untuk digunakan, segera setelah 
tibanya bahan pustaka dalam perpustakaan sampai tersusunnya di rak 
atau ditempat lain, siap untuk dipakai. Adapun proses ersebut terdiri 
dari pemeriksaan bahan pustaka, inventaris, katalogisasi, klasifikasi, 
dan penyusunan. 
c. Koleksi adalah sejumlah bahan atau sumber informasi, baik berupa 
buku, non buku yang dikelola untuk kepentingan proses belajar 
mengajar di perpustakaan tinggi yang bersangkutan (Yusup, 2007:17). 
 Berdasarkan pengertian di atas, dapat dipahami bahwa definisi 
operasional yang dimaksud sistem pengolahan koleksi adalah proses 
mempersiapkan bahan pustaka untuk digunakan, setelah tibanya bahan 
pustaka dalam perpustakaan sampai tersusun di rak atau ditempat lain, 
untk dipakai oleh pemustaka. 
2. Ruang Lingkup Penelitian 
 Adapun ruang lingkup dalam penelitian ini yaitu membahas 
tentang sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Kabupaten Barru, mencakup tentang proses pengolahan 
koleksi bahan pustaka, baik yang menggunakan sarana teknologi informasi 
dan komunikasi. 
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D. Kajian Pustaka  
 Penulis menemukan beberapa judul buku dan skripsi yang 
berkaitan atau mempunyai hubungan dengan judul penelitian, diantaranya 
yaitu: 
1. Pengolahan koleksi bahan pustaka, buku ini ditulis oleh Yuyu Yulia dan 
B. Mustafa, membahas hampir semua ilmu-ilmu yang berkaitan dengan 
silstem pengolahan koleksi perpustakaan, sehingga ganyak yang 
menganggap buku ini sebagai pencetus tentang pengolahan koleksi. 
2. Pengolahan bahan nonbuku, buku yang ditulis oleh Anon Mirnami 
3. Pengelolaan terbitan berseri, buku yang ditulis oleh Yuyu Yulia dan Janti 
Sudjana  
4. Pengolahan bahan pustaka, buku ini ditulis oleh Yuyu Yulia dan B. 
Mustafa  
5. Pengantar tajuk subjek dan klasifikasi, buku yang ditulis oleh Sitti 
Husaebah Pattah Habsyi  
6. Skripsi “Sistem Pengolahan Bahan Pustaka pada Perpustakaan Fakulas 
Sains dan Teknologi UIN Alauddin Makassar. Namun sejauh ini peneliti 
belum menemukan penelitian yang sama. 
E. Tujuan dan Manfaat Penelitian  
1. Tujuan Penelitian 
a. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan bagaimana sistem 
pengolahan koleksi di Perpustakaan STIA Al-Gazali Barru. 
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b. Untuk mengetahui dan mendeskripsikan Kendala-kendala apa saja 
yang dihadapi dalam melakukan pengolahan koleksi di Perpustakaan 
STIA Al-Gazali Barru. 
2. Manfaat Penelitian 
Adapun manfaat yang diharapkan dapat diambil dari penelitian ini 
adalah sebagai berikut: 
a. Bagi Penulis atau Peneliti 
Penulisan dan penelitian ini dapat dijadikan salah satu sumbangan 
yang cukup penting terhadap ilmu dan pengetahuan yang selama ini 
telah didapat di bangku kuliah. 
b. Bagi Perpustakaan STIA Al-Gazali Barru 
Dapat dijadikan salah satu pertimbangan dan bahan acuan tentang 
bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka. 
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BAB II 
TINJAUAN TEORITIS 
A. Sistem Pengolahan Koleksi  
 Sistem menurut Kamus adalah susunan unsur yang secara teratur 
saling berkaitan sehingga membentuk salah satu kesamaan (Kamus Besar 
Bahasa Indonesia, 2011: 503). 
Sistem mengandung arti kumpulan-kumpulan dari komponen-
komponen yang dimiliki unsur keterkaitan atau satu dengan lainnya (Indrajit 
2001: 2)  bahwa sistem adalah kumpulan dari elemen-elemen yang 
berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Sistem ini menggambarkan 
suatu kejadian-kejadian dan kesatuan yang nyata adalah suatu objek nyata, 
seperti tempat, benda dan orang-orang yang betul-betul ada dan terjadi 
(Jogianto 2005:2) 
Dengan demikian sistem merupakan kumpulan dari beberapa bagian 
yang memiliki keterkaitan dan saling bekerjasama serta membentuk suatu 
kesatuan untuk mencapai suatu tujuan dan sasarn dalam ruang lingkup yang 
sempit. 
Pengolahan koleksi bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan di 
perpustakaan yang bertujuan untuk melaklukan pengaturan bahan pustaka 
yang tersedia agar dapa disimpan di tempatnya menurut susunan tertentu serta 
mudah ditemukan dan digunakan oleh pengguna perpustakaan. Kegiatan 
pengolahan bahan pustaka dikenal juga dengan istilah organisasi informasi, 
karena menyangkut pengaturan berbagai jenis informasi yang merupakan 
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kegiatan pokok untuk mengatur koleksi yang ada agar siap pakai dan berdaya 
guna secara optimal. 
Dalam pelaksanaannya, proses pengolahan bahan pustaka ini dapat 
berbeda-beda urutan kegiatan atau alur prosesnya antara perpustakaan satu 
dengan yang lainnya. Hal ini mungkin disebabkan oleh adanya perbedaan 
budaya kerja, segera setelah tibanya bahan pustaka dalam perpustakaan 
sampai tersusunnya di rak atau ditempat lain, siap untuk dipakai. Adapun 
proses tersebut terdiri dari pemeriksaan bahan pustaka, inventaris, atalogisasi, 
klasifikasi, dan penyusunan. 
Koleksi perpustakaan ada bermacam-macam, ini tergantung dari mana 
kita meninjaunya (Ibrahim Bafadal 2008:27) 
1. Jenis Bahan Pustaka ditinjau dari bentuknya yaitu: 
a. Bahan Pustaka berupa buku: seperti buku tentang psikologi, buku 
bahasa indonesia, buku tentang ilmu engetahuan sosial, buku tentang 
agama, buku tentang ilmu pengetahuan alam. 
b. Bahan Pustaka bukan buku: seperti surat kabar, majalah, peta, globe, 
piringan hitam, dan lain-lain. Bahan pustaka jenis ini dapat dibagi 
lagi dalam dua jenis antara lain: 
1) Bahan tertulis antara lain: surat kabar, majalah, brosur, dan 
laporan kliping. 
2) Bahan berupa alat-alat pengajaran antara lain: tipe, film 
proyektor, rekorder, radio dan lain-lain. 
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2. Ditinjau dari isinya, bahan pustakaa dapat dibagi dalam dua kelompok 
yaitu: 
a. Karya Cetak, seperti: buku cerita anak-anak, cerpen, novel buku 
referensi, kamus, ensiklopedia, majalah dan surat kabar. 
b. Karya noncetak seperti: Rekaman suara, gambar hidup dan rekaman 
video, bahan Grafika dan bahan kartografi. 
Bahan pustaka terdiri atas buku, penerbit yang diterbitkan secara 
berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari penerbit, lembaga pendidikan, 
contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-bahan audio visual seperti film, film 
strip, slides, gambar atau plat pictures, pita suara, piringan hitam, bola dunia, 
peta, poster models dan lain-lain. 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa, bahlan pustaka 
adalah bahan berupa cetak maupun noncetak berisikan informasi-informasi 
kemudian ditempatkan ke dalam sebuah perpustakaan untuk diolah secara 
sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan kepada pengguna dalam 
menelusuri informasi yang diinginkan (Soejono Trimo 1992:78) 
Sebelum koleksi atau bahan pustaka disebrkan kepada pengguna, 
maka bahan pustaka tersebut harus diolah atau diproses. Kegiatan ini 
dimaksudkan agar penyimpanan dan pencairan koleksi dapat dilakukan 
dengan mudah dan tepat. 
Pengolahan atau “processing” bahan pustaka adalah pekerjaan yang 
diawali sejak koleksi diterimadi perpustakaan sampai dengan penempaan di 
rak atau di tempat tertenu yang telah disediakan (Sutarno NS 2006 : 179) 
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Klasifikasi adalah pengelompokan yang sistematis daripada sejumlah 
objek, gagasan, buku atau benda-benda lain ke dalam kelas atau golongan 
tertentu berdasarkan ciri-ciri yang sama (Hamakonda, 1991 : 1). 
Seperti kegiatan lainnya, pengolahan juga memiliki peraturan-
peraturan yang berbeda pada setiap perpustakaan, tlergantung dari kebijakan 
yang ditetapkan oleh masing-masing perpustakaan. Prosedur pengolahan 
buku terdiri dari beberapa macam (F. Rahyuningsih 2007 : 35) 
1. Inventarisasi 
 Inventarisasi merupakan kegiatan pencatatan bahan pustaka yang 
telah diputuskan menjadi milik perpustakaan. Pencatatan ini penting agar 
pengelola perpustakaan maulpun orang yang berkepentingan dengan 
perpustakaan mengetahui jumlah koleksi yang dimiliki, rekam jejak dari 
pengadaan koleksi tersebut, dan agar tertib administrasi. Beberapa 
kegiatan atau pekerjaan dalam inventarisasi adalah sebagai berikut: 
a. Pemeriksaan. bahan pustaka dapat dimulai dari memeriksa kondisi 
bentuk fisiknya apakah baik atau cacat, kesesuaian antara jumlah judul 
dan eksemplar yang dipesan dengan yang diterima, selrta kelengkapan 
isinya apakah ada halaman yang kosong dan apakah kualitas 
pencetakannya sudah sesuai. 
b. Pengelompokkan. Pengelompokkan dilakukan dengan 
mengelompokkan bahan pustaka yang telah diperiksa tadi kedalam 
bidang-bidang umum, misalnya dikelompokkan berdasarkan judul. 
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Hal ini bertujuan agar memudahkan pekerjaan selanjutnya, seperii 
penelurusan sementara atlaupun pengontrolan. 
c. Pengecapan. Pengecapan stempel kepemilikan dan stempel inventaris 
dilakukan atas bahan pustaka yang dikelompokkan tadi, pada halaman 
atau bagian tertentu dari bahan pustaka tersebut. Pada umumnya, 
minimal tiga cap kepemilikan dibubuhkan pada setiap bahan pustaka. 
Misalnya, pada halaman judul, halaman tertentu ditengah-tengah 
(contohnya dicap di halaman 17 dan 27 pada bahan pustaka), dan 
halaman judul. 
d. Pencatatan. Semua bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan atau 
yang telah diputuskan menjadi milik perpustakaan harus dicatat pada 
buku, baik itu buku induk atau langsung dicatat di kopmputer. 
Selbagai contoh, inventaris buku paket, buku fiksi/nonfiksi, majalah, 
CD, referensi, jurnal, peta/atlas, dan sebagainya. Informasi-informasi 
pada bahan pustaka yang harus dicatat pada buku induk atau komputer 
minimal terdiri dari nomor urut, tanggal pencatatan, nomor inventaris, 
asal bahan pustaka, pengarang, judul, impresum, dan keterangan 
tambahan. 
2. Katalogisasi 
 Katalog merupakan istilah umum yang sering diartikan sebagai 
suatu daftar barang atau benda yang terdapat pada tempat tertentu. Sebagai 
istilah umum kaalog ini sering dijumpai pada penerbit, ltempat pameran, 
toko buku, perpustakaan bahkan supermaket sekalipun. Katalo-katalog 
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tersebut biasanya memuat informasi-informasi yang perlu diketahui oleh 
masyarakat umum. Sebagai contoh katalog penerbit, merupakan informasi 
daftar bahan pustaka yang telah atau akan diterbitkan oleh suatu atau 
beberapa penerbit yang berisi ilnformasi tentang pengarang, judul bahan 
pustaka, edisi, tahunterbit dan harga bahan pustaka tersebut. 
 Dalam sistem informasi di perpustakaan yang berfungsi sebagai 
ingatan adalah katalog yang merupakan sajian ringkas koleksi 
perpustakaan. Terdapat beberapa bentuk katalog yaitu dalam bentuk kartu, 
buku, maupun yang terbacakan mesin yang dikenal dengan OPAC (Onlne 
Public Accsess Catalogue) (Yuyu Yulia. 2009 : 4). 
 Menurut Suhendar, katalogisasi atau pengatalogan adalah proses 
pembuatan katalog, dimana dalam katalog tercantum informasi-informasi 
penting dari suatu bahan pustaka yang biasanya dipakai oleh pengunjung 
perpustakaan sebagai bahan informasi, yang menyangkut fisik bahan 
pustaka, isi, ataupun informasi-informasi lainnya, selperti judul bahan 
pustaka, nama pengarang, edisi, cetakan, kota terbit, tahunterbit, subjek 
bhasan, ISBN, dan lain-lain (Suhendar, 2005). 
 Katalogisasi merupakan proses pembuatan daftra keterangan 
lengkap suatu koleksi yang disusun berdasarkan aturan tertentu. Hasil 
pekerjaan katalogisasi adalah katalog yang berisi keterangan-keterangan 
yang lengkap tentang keadaan fisik suatu koleksi. Tahap katalogisasi ada 2 
hal, yaitu katalogisasi subjek dan katalogisasi deskriptif. 
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a. Katalogisasi Subjek 
Menentukan tajuk subjek adalah suatu kegiatan menentukan 
subjek atau isi buku dalam bentuk kata. Penentuan tajuk subjek 
bertujuan untuk dapat memudahkan menemukan bahan pustaka yang 
membahas sulatu pokok masalah tertentu yang sedang kita butuhkan. 
Menurut Suwarno, tajuk subjek adalah mendaftarkan dibawah 
satu kata atau frase yang seragam semua bahan pustakla tentang saru 
subjek tertentu yang dimiliki oleh perpustakaan. Subjek dari suatu buku 
adalah tema atau opik yang dioah oleh pengarang (Suwarno 2010: 105). 
Dalam pemilihan kata atau istilah yang akan ditetapkan untuk 
menjadi suatu objek hendaknya disesuaikan dengan istilah yang lazim 
dipergunakan oleh pemakai, dengan demikian istilah yang digunakan 
dapat membantu memudahkan pengguna dalam melakukan penelusuran 
suatu subjek yang dibutuhkan melalui katalog. 
Katalogisasi subjek adalah tahap penentuan subjek utama suatu 
koleksi. Katalogisasi subjek biasanya dikaitkan dengan tajuk subjek, 
maupun bagan klasifikasi. Subjek yang telah ditentukan tersebut akan 
menjadi patokan untuk mencari tajuk subjek pada pedoman tajuk 
subjek. Untuk menentukan daftar tajuk subjek yang dapat digunakan 
oleh perpustakaan antara lain: 
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1) Library of Congress Subject Headings 
Pedoman ini digunakan pda perpustakaan yang memiliki bahan 
pustaka dalam jumlah besar, dipergunakan untuk menentukan 
subjek bukusecara terperinci. 
2) Search List of Subject Headings 
Pedoman penentuan tajuk subjek secara umum, biasanya digunakan 
pada perpustakaan yang memiliki bahan pustaka dalam jumlah 
yang tidak terlalu besar. 
3) Medical Subject Headings 
Pedoman ini digunakan khusus pada bidang kesehatan dan 
kedokteran. Untuk dapat menentukan kedalam kelompok mana 
suatu buku harus digolongkan, maka terlebih dahulu harus 
menentukan dubjek atau isi bahan pustaka tersebut. Ada beberapa 
cara untuk menentukan subjek bahan pustaka secara tepat dan 
mudah, yaitu dengan membaca buku, dafar isi, pendahuluan, dan 
lain-lain. 
b. Katalogisasi Deskriptif 
Deskriptif bibliografi disebut juga katalogisasi deskriptif yang 
merupakan salah satu sumber informasi yang dapat diakses oleh 
pengguna. Oleh karena itu, dalam penyusunan deskripsi ini diperlukan 
suatu standar agar pengguna dapat mengakses informasi ini dimanapun 
dan akan menemukan bentuk informasi yang sama atau setidaknya 
tidak mengalami kesulitan ketika mengakses ditempat yang berbeda. 
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Menurut (Suhendar 2005;14), deskripsi bibliografi adalah 
kumpulan informasi bibliografis  dari suatu buku yang meliputi nama 
pengarang, judul, edisi, kota terbit, nama penerbit, tahun terbit, 
keterangan fisik (ukuran tinggi buku dan jumlah halaman), keterangan 
seri, ISBN, dan keterangan-keterangan lain yang dianggap perlu dan 
sering menjadi bahan informasi bagi pengguna jasa perpusakaan 
didalam mencari dan menemukan bahan pustaka yang dibutuhkan. 
Kataloglisasi deskriptif berarti menyediakan informasi 
bibliografi pada berkas katalog deskripif, yaitu: 
1. Penentuan Tajuk Entri 
Tajuk merupakan titik akses pada katalog ketika mencari buku-buku 
koleksi perpustakaan. Entri merupakan suatu kesatuan informasi 
bibliografi dalam katalog. 
2. Deskripsi bibliografi 
Data bibliografi meliputi (Sulistyo-Basulki, 1991) : judul dan 
pengarang, edisi, impresum, kolasi, seri monograf, catatan, ISBN 
dan harga. Informasi bibliografis tersebut merupakan informasi yang 
distandarkan dalam pengaturan pengatalogan. 
c. Kegiatan Pasca Katalogisasi 
Setelah kegiatan katalogisasi selesai, selanjutnya memberi 
kelengkapan pada buku, sehingga siap dilayankan kepada pengguna. 
Kelengkapan buku yang perlu dipersiapkan meliputi: 
1. Label Nomor Panggil 
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Label nomor panggil yaitu lembaran kertas persegi dengan ukuran 
tertentu untuk keperluan mencantumkan nomor panggil yang 
ditempelkan pada punggung buku. 
2. Kartu Buku 
Kartu buku yaitu berukuran tertentu yang berisi keterangan-
keterangan seperti : nomor panggil, nama pengarang, judul buku, 
nama peminjam dan nomor anggota perpustakaan, tanggal pinjam, 
tanggal kembali dan tanda tangan. Kartu buku ini digunakan sebagai 
arsip apabila buku sedang dipinjam, bila peminjaman buku sudah 
menggunakan komputer, kartu buku ini idak diperlukan lagi. 
3. Kantong Kartu Buku 
Kantong kartu buku yaitu kantong yang dibuat dari kertas yang agak 
tebal dan berbentuk segitiga atau persegi untuk menyimpan kartu 
buku yang bersangkutan. 
4. Blanko/Slip Tanggal Kembali 
Pembuatan (T-Slip atau Slip sementara), yaitu blanko/slip yang 
berisi kolom-kolom yang diisi nomor anggota perpustakaan dan 
tanggal harus kembali buku yang dipinjam. Blanko/Slip digunakan 
pada pelayanan sirkulasi, yaitu agar peminjam mengetahui kapan 
buku harus dikembalikan. 
5. Barcode 
Barcode yaitu kode-kode yang menunjukkan data bibliografi buku. 
Digunakan oleh perpustakaan yang pelayanan sirkulasinya 
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menggunakan program komputer. Barcode dibaca menggunakan 
barcode reader. Kelengkapan buku tersebut diatas, dapat tidak 
digunakan semuanya, disesuaikan dengan sistem peminjamandan 
pengembalian buku yang digunakan. Setelah kegiatan memberi 
kelengkapan buku selesai, maka buku dikirim kebagian layanan 
pengguna agar dapat segera dimanfaatkan. 
3. Klasifikasi  
 Klasifikasi merupakan pengelompokan yang sistematis daripada 
sejumlah objek, gagasan, buku atau benda lain ke dalam kelas atau 
golongan tertentu berdasarkan ciri-ciri yang sama. Serta memisahkan 
benda yang tidak sama. Penggunaan klsifikasi akan memudahkan kita 
dalam penelusuran terhadap benda-benda yang akan kita telusur atau 
peroleh secara cepat dan tepat. Benda-benda yang diklasifikasikandi 
perpustakaan adalah bahan pustaka yang merupakan koleksi perpustakaan 
adalah bahan pustaka yang merupakan koleksi perpustakaan.(Yuyu Yulia. 
2009 : 79). 
 Menurut Suwarno, klasifikasi adalah pengelompokan barang-
barang atau objek berdasarkan tingkat perbedaannya. Fungsi klasifikasi 
adalah  untuk mempermudah dalam penelurusan terhadap benda-benda 
yang ingin kita peroleh secara cepat dan tepat (Suwarno 2010: 118). 
Secara umum, klasifikasi terbagi dalam dua jenis: 
a. Klasifikasi artifisial, yaitu klasifikasi bahan pustaka berdasarkan sifat-
sifat yang secara kebetulan ada pada bahan pustaka tersebut. 
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b. Klasifikasi Fundamental, yaitu klasifikasi bahan pustaka berdasarkan isi 
atau subjek buku, yaitu silfat yang tetap pada bahan pustaka, sekalipun 
kulitnya berganti-ganti atau formatnya diubah. 
 Sistem klasifikasi yang paling banyak digunakan di perpustakaan 
adalah sistem klasifikasi persepuluhan DDC (Dewey Decimal 
Classification). Sistem ini mengelompokkan bahan pustaka berdasarkan 
subjek dengan notasi angka persepuluhan. Pengelompokkan pertama 
disebut kelas utama dengan 10 kelompok (000-900). Kemudian, masing-
masing kelompok pada kelas utama ini dibagi lagi menjadi subjek yang 
lebih kecil ini, dibagi lagi menjadi subjek yang lebih kecil  yang disebut 
subdivisi (000-999). Subdivisi ini dapat dibagi lagi menjadi pembagian 
yang lebih rinci yang disebut dengan lengkap. Bagi perpustakaan sekolah 
disarankan cukup cukup menggunakan buku pengantar Klasifikasi 
Persepuluhan Dewey yang disusun oleh Towa Hamakonda dan JNB Tairas 
sebagai pedoman pengklasifikasian. 
Minimal setiap sepuluh tahun DDC keluar dengan edisi revisi 
terbarunya. Untuk komunikasi dengan warta (newsletter) dengan judul DC 
& (Decimal Clasification Added, Notes and Decissions). Secara umum 
DDC terdiri dari 3 komponen. 
1) Bagan (Schedule) 
 Sistem klasifikasi  dewey disebut “persepuluhan” karena Dewey 
membawa sisem pengelompokan, baik untuk kelompok yang paling global 
maupun mengembangkan masing-masing kelompok selanjutnya. Di dalam 
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bagan ini semua ilmu disusun sedemikian rupa dan diberi kode angka yang 
disebut dengan notasi. Notasi dalam bentuk angka yang terdiri dari tiga 
angka. Apabila terdapat lebih dari tiga angka, maka antara angka ketiga 
dan keempat diberi tanda titik . (0). 
2) Indeks Relative (Indeks Relatives) 
 Pada indeks relative ini terdapat sejumlah istilah yang disusun 
berabjad. Istilah-istilah tersebut mengacu ke notasi yang terdapat dalam 
bagan. Dalam ini didaftarkan juga sinonim untuk suatu istilah, hubungan-
hubungan dengan subjek lain. Namun demikian tidak boleh menentukan 
klasifikasi berdasarkan indeks saja. Setelah notasi ditemukan dalam 
indeks, seharusnya diperiksa dalam bagan atau tabel. 
3) Tabel (Tables) 
 Untuk memperluas dan mengkhususkan suatu klasifikasi bahan 
pustaka dalam DDC terdapat notasi “Tabel” yang dapat ditambahkan pada 
notasi dalam bagan. Dalam DDC terdapat 7 tabel yaitu : 
1. Tabel Subdivisi Standar (TI) 
2. Tabel Wilayah (T2) 
3. Tabel Bentuk Sastra (T3) 
4. Tabel bentuk bahasa (T4) 
5. Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5) 
6. Tabel Bahasa (T6) 
7. Tabel orang-orang/profesi (T7) 
4) Shelving  
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 Shelving adalah kegiatan pengajaran koleksi ke dalam rak/tempat 
koleksi berdasarkan sistem tertentu. Kegiatan ini merupakan langkah 
terakhir dari proses pengolahan bahan pustaka. Tujuannya agar koleksi 
dapat ditemukan dengan mudah dan dapat dikenali oleh pengguna atau 
pustakawan. 
 Sistem pengajaran koleksi ke dalam rak ada dua macam: 
a. Berdasarkan jenis, yaitu disusun berdasarkan jenis koleksi dalam 
bidang apapun dijadikan satu susunan. Sistem ini cocok untuk 
pengajaran koleksi. 
b. Berdasarkan sandi pustaka atau call number, yaitu disusun berdasarkan 
urutan nomor kelas sesuai dengan tata susunan koleksi. Sistem ini 
cocok untuk pengajaran koleksi buku teks. 
 Dalam pengajaran buku ini perlu diperhatikan hal-hal berikut: (1) 
rak tidak diisi penuh untuk memudahkan penambahan dan pergeseran, (2) 
digunakan standar buku, (3) buku tidak disusun berlapis atau ditumpuk, (4) 
rak hendaknya mudah dipindahkan, (5) dan desain rak hendaknya 
disesuaikan agar sirkulasi udara baik (Lasa Hs, 2007:156). 
B. Tujuan Pengolahan Koleksi 
Sebelum membahas lebih dalam tentang pengolahan koleksi di 
perpustakaan ada baiknya dipaparkan terlebih dahulu tujuan utama dari 
pengolahan bahan pustaka. Adapun tujuan utama pengolahan bahan pustaka 
yaitu. Unuk mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap dipakai 
dan berdaya guna secara optimal. Agar semua koleksi dapat 
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ditemukan/ditelusuri dan dipergunakan dengan mudah oleh pengguna, karena 
pengolahan bahan pustaka merupakan yang berurutan, mekanik dan 
sistematik. (Yuyu Yulia, 2009 : 3) 
C. Fungsi Pengolahan Koleksi 
Pengolahan koleksi bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur 
yang mengolah koleksi bahan pustaka. Dengan adanya pengolahan bahan 
pustaka, suatu perpustakaan akan lebih berstruktur. Oleh karena itu, setiap 
bahan pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh pengguna sedapat 
mungkin harus disediakan oleh perpustakaan. Disamping iu perpustaka harus 
mampu menjamin bahwa setiap informasi atau koleksi yang berbentuk 
apapun mudah diakses oleh masyrakat pengguna yang membutuhkan. Agar 
informasi atau bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau 
ditemukan kembali dengan mudah, maka dibutuhkan sistem pengolahan atau 
pelayanan teknis. (Sitti Husaebah Pattah Habsyi, 2012 : 41) 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif. 
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif. Metode 
kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan untuk memahami 
fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian yang dimaksudkan 
untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian 
secara holistic dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan 
bahasa, pada suatu konteks khusus yang dialami dan dimanfaatkan berbagai 
metode alamiah. (Moleong, 2011:6). 
B. Sumber Data 
Adapun jenis dan sumber data yang diperlukan dalam penelitian adalah : 
1. Data Primer 
Yaitu data yang diperoleh langsung dari informan Kepala perpustakaan 
dan Staf Pustakawan di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Kabupaten Barru. 
2. Data Sekunder 
Yaitu data yang sumbernya diperoleh dari beberapa buku dan  hasil 
penelitian yang relevan dengan masalah penelitian ini. 
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C. Tempat dan waktu Penelitian 
1. Tempat Penelitian 
Lokasi penelitian bertempat di STIA Al-Gazali Barru Kabupaten 
Barru Jl. Anggrek No. 35 Barru Kecamatan Barru Kabupaten Barru. 
2. Waktu Penelitian  
Penelitian ini dilakukan selama 30 hari. Dimulai dari 01 maret sampai 
30 maret. 
D. Tehnik Pengumpulan Data 
Instrumen atau alat pengumpulan data yang digunakan dalam 
penelitian ini adalah sebagai berikut: 
1. Metode obaervasi (pengamatan)  
Observasi merupakan proses yang kompleks, suatu proses yang 
tersusun dari erbagai proses. Observasi adalah melakukan pencatatan 
secara sistematik kejadian-kejadian perilaku, obyek-obyek yang dilihat 
dan hal-hal yang diperlukan dalam mendukung penelitian yang dilakukan. 
(Sntana, 2007 : 22). 
Tehnik ini mengunakan pengamatan langsung terhadap objek, 
yaitu langsung mengamati apa yang sedang dilakukan oleh pustakawan 
dimana peneliti melihat bahwa Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Kabupaten Barru masih menggunakan sistem manual. 
2. Metode wawancara (Interview)  
Wawancara adalah proses tanya-jawab dalam mendapatkan data 
yang berlangsung secara lisan (Narbuko, 2002: 83). Jenis wawancara yang 
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digunakan dalam penelitian ini adalah wawancara terstruktur, yaitu 
wawancara dengan menggunakan daftar pertanyaan yang telah disiapkan 
sebelumnya. 
 Wawancara adalah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar 
informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikontruksikan 
makna dalam suatu topik tertentu. Jadi dengan tehnik ini peneliti 
melakukan wawancara langsung atau bertatap muka terhadap responden 
agar menjawab pertanyaan-pertanyaan lisan maupun tulisan yangl 
berkaitan dengan masalah yang akan ditelilti, dengan tujuan mendapatkan 
data yang semaksimal mungkin (Sugiyono 2010: 217), 
3. Dokumentasi  
Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari 
data mengenai hal-hal atau variable yang berupa catatan, transkrip, buku, 
surat kabar, majalah, agenda dan sebagainya (Purwono, 2010 : 23) 
Dalam pengumpulan data menggunakan tehnik ini peneliti akan 
mengumpulkan semaksimal mungkin data-data yang mendukung 
penelitian ini, sehingga dapat dijelaskan dan diuraikan berbagai hal terkait, 
agar keabsahan dan kemurnian ini dapat dipertanggungjawabkan secara 
ilmiah. 
E. Instrumn Penelitian 
Instrumen penelitian merupakan alat pengumpulan data dan informasi 
ketika mengadakan penelitian. Peneliti sendiri merupakan instrumen 
penelitian. Berhasil tidaklnya suatu peneliti, banyak ditentukan oleh 
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instrumen yang dilglunakan. Sebab denlgan instrumen itulah permasalahan 
penelitian terjawab. Instrumen yang dikemukakan para ahli cukup banyak 
antara lain yang dikemukakan oleh Lincoln dan Guba (Maelong 2011: 118) 
Selain sebagai peneliti instrumen utama dalam penelitian ini (Maelong 
2011: 186), dalam wawancara penelitianmenggunakan pertanyaan sebagai 
pedoman wawancara juga menggunakan fit note (catatan lapangan) dan 
dokumentasi. Instrumen penelitian yang dimaksud disini adalah seiap alat 
termasuk peneliti dalam mendapatkan data yang dibutuhkan untuk menjawab 
permasalahan. 
F. Tehnik Pengolahan dan Analisis Data 
Analisi data dalam penelitian ini menggunakan metode kualitatif. 
Penelitian dengan menggunakan metode penelitian bertoak dari asumsi 
tentang realita suatu fenomena sosial yang bersifat unik atau komplek. 
Didalamnya terdapat regualitas atau pola tertentu, namun penuh dengan 
variasi atau keragaman (Bungin, 2005:3). 
Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis 
data yang diperoleh dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi, dengan 
cara mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-
unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih mana yang 
penting dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah 
difahami oleh diri sendiri maupun orang lain (Sugiyono, 2010: 333).  
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Analisis data hasil penelitian akan dilakukan dengan beberapa cara 
untuk memperoleh hasil yang diinginkan dan sesuai dengan keadaan yang 
sebenarnya, yaitu: 
a. Melakukan organisasi dan reduksi data (peringkasan data) yang mana dari 
data mentah hasil pengumpulan data, data diseleksi kemudian 
disederhanakan dan diambil intinya (informasi). 
b. Data disajikan secara tertulis berdasarkan kasus-kasus faktual yang saling 
berkaitan. Tampilan data (display data) digunakan sebagai alat untuk 
memahami apa yang sebenarnya. 
c. Menarik kesimpulan tertentu dari hasil pemahaman dan pengertian peneliti  
Ketiga komponen analisis di atas dilakukan secara interaktif yaitu 
saling berhubungan selama dan sesudah pengumpulan data. Proses analisis 
data ini mengalir (flow), sehingga tidak menjadi kaku dari tahap awal sampai 
akhir penelitian. Data yang peneliti dapatkan akan dianalisis berdasarkan 
pada variable penelitian yang telah ditentukan.  
 
 
29 
BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Gambaran Umum Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru yang memiliki 1 (satu) ruangan yang cukup luas. Dalam hal ini Gedung 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru 
diresmikan awal tahun 1980. 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru didirikan berdasarkan pentingnya perpustakaan bagi perguruan tinggi 
karena perpustakaan merupakan bagian besar dari ilmu yg didapatkan di 
bangku kuliah agar bias menunjang pendidikan mahasiswa. Atas permintaan 
dosen perpustakaan di bagun agar bisa menambah wawasan atau pengetahuan 
dalam sistem belajar mengajar. 
Tujuan didirikan Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru adalah sebagai tempat penyimpaian informasi dan 
tempat pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada pengguna. 
Tenaga Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru berjumlah 1 orang PNS dan 2 orang Non PNS, jumlah judul 
buku sebanyak 2.800 judul dan 27.300 examplar, untuk mendukung kegiatan 
operasional di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru.  
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Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru terdiri beberapa bagian yaitu: 
1.    Tempat membaca  
2.    Tempat Koleksi Umum 
3.    Tempat Koleksi Referensi 
4.    Tempat Audio Visual  
5.    Tempat Pengolahan Bahan Pustaka 
6.    Tempat Kepala Perpustakaan  
Namun semua ini sudah terangkum dalam satu ruangan yang cukup 
luas untuk suatu perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru. 
 
Gambar 1 : Struktur Organisasi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru  
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1. Visi dan Misi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru 
Visi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru adalah menjadikan Perpustakaan sebagai pusat  belajar 
masyarakat peengguna dan tata kelola Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru yang lebih baik bernafaskan 
keagamaan. 
Misi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru adalah: 
a. Meningkatkan kapasitas kelembangaan kualitas sumber daya 
aparatur. 
b. Meningkatkan kualitas pembinaan dan pengelolaan perpustakaan. 
c. Meningkatkan penyelenggaraan kearsipan. 
d. Meningkatkan efesiensi dan efektifitas pelanyanan administrasi 
perkantoran. 
2. Tujuan dan Sasaran Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru 
Setiap institusi tentunya mempunya tujuan serta sasaran yang 
berbeda. Perbedaan tersebut biasanya di tentukan berdasarkan visi dari 
institusi yang bersangkutan begitu pula dengan perpustakaan. 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru memiliki tujuan: 
32 
 
a. Meningkatkan efisiensi pengembangan dtean pelayanan 
perpustakaan. 
b. Terwujudnya sarana dan prasarana untuk pengembangan jasa dan 
layanan informasi, serta sistem informasi di Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru Menyediakan 
koleksi dan informasi yang sesuai dengan kebutuhan  di lingkungan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru.  
3. Struktur Organisasi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru di pimpin oleh kepala perpustakaan yang bertanggung 
jawab langsung kepemerintah ketua yayasan. Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru mempunyai empat 
bagian dengan struktur organisasi matriks, yaitu: 
a. Bagian pengembangan koleksi 
Bidang ini terdiri atas sub bagian monograf dan serial 
(tercetak dan tidak tercetak) dan sub bagian pemeliharaan koleksi. 
Sub bagian monograf dan serial (tercetak dan tidak tercetak) 
mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam menyeleksi bahan 
pustaka, melakukan verifikasi dan bibliografi, melakukan pemisahan 
bahan pustaka yang di butuhkan oleh pemustaka Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru. Sub 
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bagian ini juga bertugas menghimpun koleksi karya menghimpun 
jurnal dan majalah populer.  
Sub bagian pemeliharaan bagian koleksi bertanggung jawab 
dalam kegiatan pemeliharaan dan pelestarian koleksi yang 
mengalami kerusakan. Selain itu sub bagian ini melakukan kegiatan 
reproduksi koleksi langka atau yang sangat dibutuhkan Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru dalam 
kegiatan pembelajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat 
pengguna. 
b. Pengolahan Bahan Pustaka 
Bagian ini terdiri atas sub bagian klasifikasi, katalogisasi dan 
sub bagian organisasi data. Sub bagian klasifikasi bertanggung jawab 
dalam mengolah bahan pustaka, agar dapat segera disebar luaskan 
kepada pemustaka. Sedangkan sub bagian katalogisasi bertugas 
melakukan pendeskripsian fisik bahan pustaka atau melakukan 
deskripsi bibliografi menggunakan AACR2, selanjutnya melakukan 
analisis subyek berupa penentuan tajuk subyek dengan menggunakan 
daftar tajuk subyek perpustakaan serta penentuan nomor klasifikasi 
bahan pustaka dengan menggunaka Dewey Decimal Classification 
(DDC) edisi 23. 
Selanjutnya sub bagian organisasi data bertanggung jawab 
dalam memberikan kelengkapan bahan pustaka yaitu membuat 
katalog dan slip buku, member sampul bahan pustaka, menempelkan 
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barcode dan melakukan inputing data. Selain itu sub bagian ini juga 
bertanggung jawab dalam melakukan digitalisasi koleksi local 
content untuk perpustakaan digital (digital library). 
c. Bagian Pelayanan Perpustakaan 
Bagian ini terdiri dari sub bagian sirkulasi dan sub bagian 
referensi. Sub bagian sirkulasi bertanggung jawab menyebarluaskan 
informasi kepada pemustaka dengan memberikan layanan 
peminjaman dan pengembalian bahan pustaka (sirkulasi). Layanan 
peminjaman yang dilakukan bisa peminjaman untuk baca di 
perpustakaan dan peminjaman untuk di bawah pulang. Selain itu 
bagian sirkulasi juga bertanggung jawab dalam melayani 
keanggotaan perpustakaan dan bebas pustaka bagi mahasiswa yang 
telah menyelesaikan pendidikan. 
Adapun sub bagian referensi bertugas membantu pemustaka 
dalam menggunakan koleksi rujukan dan dalam penelusuran 
informasi. Sub bagian ini juga bertanggung jawab melakukan 
bimbingan pemustaka dan memberikan pelatihan information skill 
bagi seluruh staf atau masyarakat pengguna Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru. 
d. Bagian Shelfing 
Bagian ini bertanggung jawab untuk mengontrol kerapian, 
kebersihan, keteraturan koleksi yang dilayangkan agar pengguna jasa 
perpustakaan merasa aman, tenang dan tepat sasaran dalam temu 
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kembali informasi yang diinginkan dan menyiangi serta merawat 
koleksi agar tetap baik. 
4. Sumber Daya Manusia (SDM) 
Untuk mendukung operasional lancarnya pelayanan informasi 
bagi Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru, perpustakaan dikelola oleh 2 orang PNS dan 1 Non 
PNS dengan rincian sebagai berikut: 
Tabel I. Sumber Daya Manusia (SDM) Perpustakaan Umum 
Daerah Kabupaten Baru. 
 
NO NAMA JABATAN PENDIDIKAN 
1 Hj. Andi Hamsiar Kepala Perpustakaan S-I 
2 Jasmin  pengolahan Perpustakaan D-II 
3 Suriani  Staf SMA 
Sumber: Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru 2015 
5. Pengolahan Bahan Pustaka 
Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan terhadap 
pustakawan yang bertugas bagian pengolahan tentang Sistem Pengolahan 
Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru  pada hari senin tanggal 30 Maret 2015. Penelitian ini 
menggunakan metode kualitatif dengan teknik wawancara terhadap 3 
orang informan yang bertugas sebagai kepala perpustakan dan staf 
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pengolah bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru.   
Pengolahan di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru yang di kelolah yaitu : 
a) Bagian Pengolahan Bahan Pustaka 
Pada Bagian Pengolahan, Setiap buku yang sudah di 
registrasi pada bagian pengembangan koleksi buku tersebut segera di 
olah oleh petugas bagian pengolahan mulai dari memberikan stempel 
kepemilikan, inventarisasi, mengklasifikasi bahan pustaka, katalog 
manual dan mencatat buku kedalam buku induk. 
Seorang pustakawan yang ulet akan memenuhi kebutuhan 
pemustakanya dengan cara menambah koleksi yang dibutuhkan oleh 
masyarakat setempat yang berkunjung di perpustakaan sebab dengan 
banyaknya koleksi yang tersedia di perpustakaan maka pemustaka 
akan termotivasi berkunjung ke perpustakaan tersebut, dan jika 
semakin banyak pemustaka yang berkunjung ke perpustakaan maka 
perpustakaan tersebut akan semakin meningkat. 
B. Hasil Penelitian dan Pembahasan 
Dari hasil penelitian, maka Sistem Pengolahan Koleksi di 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru 
dapat dikelompokan berdasarkan hasil sebagai berikut:  
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1. Sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru  
Standar pengolahan secara nasional  menggunakan daftar tajuk 
nasional, DDC. Setiap bahan pustaka  yang diterima diolah  dahulu 
sebelum dipinjamkan kepada pemustaka. Berdasarkan hasil wawancara 
yang dilakukan penulis dengan beberapa Pustakawan yang bertugas di 
bagian pengolahan Mengatakan bahwa: 
“Pengolahan bahan pustaka  di perpustakaan Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru menggunakan Daftar 
tajuk  nasional dan DDC” (Ibu Hj. Andi Hamsiar, Barru 30 Maret 2015). 
Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 
Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru sudah memenuhi Standar 
pengolahan nasional sebab di perpustakaan ini menggunakan Tajuk 
subyek Perpustakaan nasional, DDC yang sering digunakan oleh 
perpustakaan lain pada umumnya dan perpustakaan ini juga 
menggunakan Tajuk subyek islam. Dan buku-buku yang diolah sudah 
memenuhi standar pengolahan secara nasional dan staf yang bekerja 
dibagian pengolahan adalah alumni perpustakaan Universitas Terbuka, 
mereka tahu bagaimana mengolah buku yang baik sehingga tidak begitu 
sulit untuk melakukan pengolahan buku berdasarkan beberapa tajuk yang 
disediakan oleh perpustakaan. 
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2. Alur Kerja Pengolahan Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru 
Perpustakaan adalah suatu tempat untuk menyimpan koleksi 
bahan pustaka yang terdiri dari buku, majalah, surat kabar, kliping, 
brosur dan sebagainya yang dikelola dan diatur secara sistematis 
sehingga mudah digunakan oleh pengunjung atau anggota perpustakaan. 
Perpustakaan perlu meningkatkan mutu dalam pengolahan sebab di 
dalam pengolahan bahan pustaka perlu dikelola dengan baik apabila 
bahan pustaka tidak dikelolah dengan baik, maka bahan pustaka tersebut 
akan sulit untuk dimanfaatkan oleh para pemustaka jasa perpustakaan, 
maka dari itu staf yang bertugas dibagian pengolahan harus terampil 
dalam bekerja khususnya dalam mengolah bahan pustaka dengan baik 
maka perpustakaan dapat semakin meningkat.  
Berdasarkan hasil pengumpulan data yang dilakukan dengan 
wawancara kepada Pustakawan di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru menyatakan bahwa: 
“Menerima beberapa tahapan yaitu stempel registrasi, stempel 
kepemilikan, registrasi buku, katalogisasi manual, labeling buku,” (Ibu 
Hj. Andi Hamsiar, Barru 30 Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada staf pengolahan 
bahan pustaka penulis menarik kesimpulan bahwa alur kerja pengolahan 
bahan pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru yaitu: 
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a. Pertama tama buku yang datang diperpustakaan diberikan stempel 
registrasi, dan stempel punggung. Pentingnya memberikan cap, 
stempel perpustakaan atau stempel inventarisasi pada bagian-bagain 
buku, ialah untuk memberi tanda dan memberikan ciri khusus agar 
dikenal bahwa buku tersebut merupakan milik perpustakaan. 
b. Sebelum buku diberi cap, terlebih dahulu supaya diperiksa apakah 
buku yang diterima betul-betul akan dijadikan koleksi perpustakaan. 
Kemudian kalau sudah betul-betul diperiksa dan ditentukan akan 
menjadi koleksi perpustakaan, buku diberi cap perpustakaan pada 
bagian-bagian yang dianggap penting, seperti halaman judul, daftar 
isi, halaman setiap bab, halaman indeks, halaman bibliografi, sampul 
(cover) depan dan belakang, baik diluar maupun didalam 
Khusus untuk pemberian cap inventaris hanya diberikan pada 
halaman judul ditempat yang agak kosong. kolom-kolomnya di isi 
setelah buku didaftar didalam buku inventarisasi dengan nomor 
inventarisasi yang sudah ditentukan dan dicatat dalam buku inventarisasi. 
Serta tanggal pada waktu buku didaftar didalam buku inventarisasi, isian 
untuk itu ditulis tangan memakai tinta yang tidak mudah luntur. 
Setelah buku-buku yang diterima di perpustakaan diberi cap atau 
stempel semuanya, kemudian satu persatu harus segera dicatat atau 
didaftar didalam buku inventarisasi masing-masing. 
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1) Inventarisasi 
Sebelum melaksanakan inventarisasi buku, lebih dahulu perlu 
disiapkan buku induk atau buku inventarisasi 3 macam yaitu, buku 
inventarisasi berdasarkan pembelian, buku inventarisasi berdasarkan 
hadiah, buku inventarisasi berdasarkan sumbangan 
Untuk itu perlu disediakan buku-buku bergaris ukuran folio, 
yang pada setiap halaman dobel folionya dibuatkan kolom-kolom 
dengan ukuran tertentu. 
Kemudian pada beberapa baris di atas dibuatkan kolom 
mendatar untuk kepala kolom dengan ukuran-ukuran tersebut diatas, 
yang masing-masing diisi dengan keterangan-keterangan.  
2) Katalogisasi 
Katalogisasi yang dilakukan di Perpustakaan Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru menggunakan sistem 
katalog manual, di mana pustakawan melakukan tahapan 
pengkatalogan dengan mengisi (lembar kerja) isian data bahan 
pustaka. 
3) Klasifikasi Bahan Pustaka 
Pengklasifikasian yang dilakukan berdasarkan data yang 
penulis kumpulkan melalui wawancara menyatakan bahwa 
klasifikasi yang dilakukan yaitu dengan tahapan: 
a) Pembuatan Label penempatan nomor 
b) Pembuatan Belangko Kartu buku 
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c) Pembuatan kantong kartu buku 
d) Belangko tanggal pengembalian 
e) Pembuatan lembar pringatan/perhatian 
Tahapan alur kerja pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru sudah 
sesuai dengan prosedur yang sebenarnya dimana keseluruhan tahapan 
dalam melakukan pengolahan bahan pustaka dengan langka sebagai 
berikut yaitu dimulai dari pemberian stempel kebahan pustaka mulai dari 
stempel kepemilikan, stempel registrasi dan stempel punggung kemudian 
pustakawan melakukan inventarisasi dengan menggunakan buku induk, 
setelah itu pustakawan melakukan pengkatalogan, selanjutnya 
menentukan nomor kelas buku berdasarkan pedoman Dewey Decimal 
Clasification (DDC) 23, sehingga bahan pustaka siap untuk disajikan 
kepada pemustaka. 
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Gambar 2. Bagan Alur Kerja Pengolahan Koleksi 
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3. Berapa Banyak Bahan Pustaka Yang Dikatalog dan Diklasifikasi 
Dalam Setahun di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru 
Perpustakaan merupakan sumber informasi dan tempat pemberi 
inspirasi bagi para pemustaka perpustakaan, maka dari itu perpustakaan 
perlu menyediakan koleksi yang bermacam-macam yang sesuai dengan 
kebutuhan pemustakanya, pustakawan juga setiap tahunnya perlu 
menambah koleksi yang ada sebab jika koleksi diperpustakaan tidak 
ditambah maka pemustaka akan merasa jenuh datang keperpustakaan, 
ditambah lagi koleksi perpustakaan yang masih kurang sehingga 
kebutuhan pemustaka tidak terpenuhi, maka perpustakaan tersebut dapat 
dipastikan tidak akan berhasil jika koleksi yang disediakan sangat 
terbatas.   
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada Pustakawan yang 
bertugas menyatakan bahwa : 
“ Bahan pustaka yang dikatalog dan diklasifikasi setiap tahunnya 
dt Perpustakaa Umum Daerah Kabupaten Barru kurang lebih 700 
eksemplar” (Pak. Jasmin, Barru 30 Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada Pustakawan yang 
bertugas bagian pengolahan ibu Suriani maka penulis menarik 
kesimpulan bahwa setiap tahunnya pustakawan yang bertugas bagian 
pengolahan mengolah buku yang datang di perpustakaan melalui dana 
kampus, kurang lebih 800 judul 1000 eksemplar masing-masing judul 
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terdiri dari 5 eksemplar buku yang dikatalog dan diklasifikasi di 
perpustakaan  setiap tahunnya. Buku yang diolah di perpustakaan 
berdasarkan sumbangan dan hadiah tidak menentu, terkadang dalam 1 
harinya datang ke perpustakaan kurang lebih 10 sampai 15 eksemplar. 
4. Alat Yang Dibutuhkan Pustakawan Dalam Proses Pengolahan Buku di 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru 
Setiap pustakawan membutuhkan alat yang digunakan dalam 
proses pengolahan buku ketika mengolah buku di perpustakaan yaitu 
stempel yang digunakan sebagai tanda bahwa bahan pustaka tersebut 
sudah menjadi milik perpustakaan, selain itu pustakawan juga memakai 
buku induk sebagai alat untuk menulis bahan pustaka yang masuk di 
perpustakaan berdasarkan pembelian, hadian maupun sumbangan, semua 
dimasukkan dalam buku induk, sedangakan buku induk yang ada terbagi 
berdasarkan tahunnya dan buku tersebut dibuat di perpustakaan agar 
bahan pustaka tersebut dapat diketahui jenis dan jumlahnya yang masuk 
ke perpustakaan. 
Berdasrkan hasil wawancara penulis kepada beberapa Pustakawan 
yang bertugas di perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru yaitu:  
“alat yang digunakan pustakawan dalam proses pengolahan 
bahan pustaka yaitu Stempel, buku induk, DDC, Tajuk subyek umum” 
(Hj. Andi Hamsiar, Ibu Suriani dan Pak. Jasmin Barru 30 Maret 2015). 
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Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa alat 
bantu yang digunakan pustakawan dalam  proses pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali 
Kabupaten Barru terdiri dari: 
a. Stempel  
b. Buku induk 
c. DDC  
d. Tajuk subyek umum 
5. Proses Yang Dilakukan Sebelum Bahan Pustaka Itu Diolah  
Di dalam perpustakaan terdapat berbagai macam bahan pustaka 
yang disediakan oleh perpustakaan guna memenuhi kebutuhan 
pemustaka, perpustakaan menyiapakan bahan pustaka dengan berbagai 
macam jenis dan judul seperti halnya di Perpustakaan Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru setiap tahunnya 
menambah koleksi yang ada sesuai dengan kebutuhan pemustakanya 
sehingga semakin banyak pemustaka yang datang berkunjung ke 
perpustakaan tersebut. 
Sebelum bahan pustaka tersebut dilayankan ke publik terlebih 
dahulu pustakawan melakukan pengolahan dengan berbagai macam 
prosedur kerja yang telah ditetapkan oleh perpustakaan tersebut namun 
sebelum bahan pustaka tersebut diolah terlebih dahulu pustakawan 
melihat buku apa yang dibutuhkan oleh pemustaka, kemudian setelah 
melihat buku apa yang di butuhkan oleh pemustaka, pustakawan merekap 
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kemudian ketika sudah direkap dan dana proyek perpustakaan sudah 
keluar barulah buku yang akan dibeli tersebut dipesan. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada Staf pengolah 
perpustakaan yang bertugas sebagai Koordinator pengadaan dan 
pengembangan koleksi yaitu: 
“Sebelum bahan pustaka di olah terlebih dahulu bahan pustaka 
yang datang di perpustakaan kita harus mengelompokkan, memeriksa 
kondisi fisik bahan pustaka, pengecapan, stempel, dan mencatat semua 
buku ke dalam buku induk.( Ibu Hj Andi Hamsiar, Pak. Jasmin Barru 30 
Maret 2015). 
Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa proses 
yang dilakukan sebelum bahan pustaka itu diolah di Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru yaitu 
dengan cara mengelompokkan, memeriksa, terlebih dahulu apakah sudah 
sesuai dengan judul buku dan jumlah yang telah dipesan atau tidak. Jika 
bahan pustaka itu tidak sesuai dengan pesanan maka bahan pustaka 
tersebut segera dilaporkan kepada ketua yayasan dan melengkapi sesuai 
dengan pesanan yang telah dipesan sebelumnya. 
6. Buku-Buku Yang Paling Banyak Diolah dan Disimpan di  
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru 
Di dalam perpustakaan menyediakan berbagai macam koleksi dan 
menyimpan berbagai macam karya yang telah dibuat oleh penulis buku 
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dan karya tersebut semua disimpan di perpustakaan baik dalam bentuk 
tercetak maupun non cetak karya disimpan dalam sebuah buku atau kaset 
diatur berdasarkan subjeknya dan diberi nomor panggil agar pemustaka 
dapat dengan mudah mencari informasi. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan salah satu 
pustakawan yang bertugas di bagian pengolahan menyatakan bahwa: 
“Buku-buku yang disimpan dan diolah oleh perpustakaan setiap 
tahunnya yang paling banyak yaitu buku-buku teks, meliputi seluruh 
kebutuhan mahasiswa dan masyarakat umumi” (Ibu Suriani, 30 Maret 
2015). 
Berdasarkan hasil wawancara di atas, maka dapat disimpulkan 
bahwa buku-buku yang paling banyak disimpan di Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru adalah buku-buku 
islami seperti al quran, rukun – rukun islam dan buku pelajaran tentang 
administrasi dan masih banyak lagi. Selain itu Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru menyimpan buku 
yang umum dan fiksi sesuai dengan yang dibutuhkan oleh mahasiswa . 
7. Kendala Yang Sering Dialami Pustakawan Dalam Pengolahan Buku 
Di setiap pekerjaan baik pekerjaan yang mudah maupun yang 
sulit akan mendapat kendala baik itu kendala dan masalah namun 
disetiap kendala pasti ada jalan keluar seperti halnya dalam pengolahan 
buku, pustakawan yang bertugas mengalami berbagai macam kendala 
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dalam mengolah buku, baik itu kendala masalah dana, sistem yang eror 
dan terkadang lemot, maupun tenaga pengolah. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada seluruh Pustakawan 
yang bertugas pada bagian pengolahan menyatakan bahwa: 
“Kendala dalam mengolah buku yaitu katalog masih manual dan 
tenaga pustakawan yang sangatlah terbatas sementara bahan pustaka 
yang datang keperpustakaan setiap tahunnya semakin banyak”(Ibu 
Suriani, Barru 30 Maret 2015) 
Berdasarkan kesimpulan di atas dari hasil wawancara penulis 
kepada koordinator  bagian pengolahan bahan pustaka bahwa 
pustakawan mengalami kendala dalam hal tenaga manusia yang masih 
sangat kurang perpustakaan yang begitu besar dan sistem katalog masih 
manual, perpustakaan pusat jantung penyampaian informasi kepada 
mahasiswa dan masyarakat yang menyediakan berbagai macam koleksi, 
mendapat kendala dalam hal staf bagian pengolahan dimana yang 
bertugas dibagian pengolahan hanya 2 orang sementara koleksi buku 
yang datang keperpustaakan beratus ratus judul yang harus diolah dan 
dilayangkan kemahasiswa segera namun terbatasnya tenaga membuat 
pustakawan kewalahan dalam hal mengolah, setiap kali mengolah buku 
yang datang ke perpustakaan pustakawan harus dilemburkan dan Kepala 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru merima alumni Universsitas Terbuka (UT) untuk mengabdi di 
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Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru, agar pengolahan bahan pustaka dapat segera selesai. 
8. Pustakawan Mengalami Kesulitan Dalam Hal Pembuatan Katalog  
  Diera globalisasi ini dimana kemajuan teknologi informasi yang 
semakin canggih, peradaban manusia yang semakin modern kebutuhan 
akan informasi yang semakin tinggi, perpustakaan yang mencerdaskan 
kehidupan bangsa haruslah dapat mengikuti kemajuan teknologi yang 
semakin canggih dan modern. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada salah satu 
pustakawan yang bertugas bagian pengolahan menyatakan bahwa: 
“Kami sangat mengalami kesulitan dalam hal pengolahan dan 
pengkatalongan karna kami masih menggunakan katalog manual” ( Ibu 
Hj. Andi Hamsiar, Ibu Suriani, Barru 30 Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara kepada pustakawan yang bertugas 
maka penulis menarik kesimpulan bahwa pustakawan di Sekolah Tinggi 
Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru  sangat mengalami 
kesulitan dalam hal pembutan catalog karna masih sistem katalog 
manual. 
9. Waktu Yang Dibutuhkan Pustakawan Dalam Hal Pengolahan Bahan 
Pustaka 
Di dalam suatu pekerjaan membutuhkan waktu baik itu pekerjaan 
yang mudah maupun yang sulit, seperti halnya mengolah bahan pustaka 
pustakawan membutuhkan waktu yang cukup lama dalam mengolah 
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bahan pustaka karena dalam mengolah bahan pustaka yang masuk ke 
perpustakaan tidaklah mudah, buku yang datang di perpustakaan 
mempunyai berbagai macam prosedur dalam mengoalah buku, 
pustakawan harus secara teliti mengerjakan tugasnya dalam mengolah 
bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan, sebab jika bahan pustka 
tidak diolah dengan baik maka pemustaka akan sulit mencari informasi 
yang dibutuhkan. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada seluruh staf bagian 
pengolahan menyatakan bahwa: 
”Waktu yang dibutuhkan dalam mengolah bahan pustaka yang 
masuk keperpustakaan tergantung banyaknya koleksi yang akan diolah 
namun biasanya pustakan membutuhkan kurang lebih 3 bulan dalam 
mengolah buku, pengolahan dilakukan secara bertahap dalam setiap 
minggu maka waktu yang dibutuhkan cukup lama” (Ibu Hj. Andi 
Hamsiar, Ibu Suriani, Barru 31 Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara di atas kepada seluruh staf atau 
pengawai bagian pengolahan penulis dapat menarik kesimpulan bahwa 
bahan pustaka tidak boleh dikerjakan secara buru-buru sebab jika bahan 
pustaka diolah asal-asalan akan berdampak buruk pada perpustakaan dan 
pustakawan harus dengan teliti mengolah bahan pustaka dan lamanya 
waktu yang dibutuhkan oleh pustakawan tergantung jumlah koleksi yang 
akan diolah. 
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10. Berapa Banyak Dana Yang Dibutuhkan Untuk Proses Pengolahan 
Buku 
Di dalam mengolah bahan pustaka dibutuhkan dana yang tidak 
sedikit sebab banyak hal yang dibbutuhkan dalam proses pengolahan 
bahan pustaka apa lagi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru harus menyiapkan dana yang 
cukup besar sebab jika ingin mengolah bahan pustaka yang datang 
keperpustakaan kepala perpustakaan harus melemburkan seluruh staf 
atau pegawai yang bekerja di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru, maka alat yang digunakan 
dalam proses pengolahan tidaklah sedikit semua harus dibeli dan 
diadakan terlebih dahulu sebelum melakukan proses pengolahan. 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada staf bagian 
pengolahan menyatakan bahwa: 
”Dana yang dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan pustaka 
kurang lebih 3 juta ATK, 1 juta dana poto copy”(Ibu Suriani, Barru 31 
Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada staf  atau pegawai 
bagian pengolahan penulis menarik kesimpulan bahwa dana yang 
dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan pustaka tidaklah sedikit 
kurang lebih dari 4 juta semua dana  belum termaksud dalam pembelian  
koleksi. 
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11. Sumber Dana Pengolahan  
Dalam pengolahan membutuhkan dana, kepala perpustakaan 
bertugas melaporkan bahan pustaka yang masih kurang agar dapat 
dibuatkan proposal sebagai dana untuk perpustakaan karena dalam 
pengolahan bahan pustaka dana yang dikeluarkan hanyalah sekali dalam 
setahu saja. 
Berdasrkan hasil wawancara penulis kepada staf yang bertugas 
bagian pengolahan menyatakan bahwa: 
“kami memperoleh dana dari kampus, dan biaya denda 
mahasiswa”(Ibu Suriani, Barru 30  Maret 2015). 
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada koordinator bagian 
pengembangan koleksi penulis menarik kesimpulan bahwa dana yang 
diperoleh pustakawan dalam pengolahan bahan pustaka yaitu dari kantor 
APBD, dan denda mahasiswa tersebut ke perpustakaan kemudian bahan 
pustaka dapat lah diolah dan dapat memenuhi kebutuhan dalam proses 
pengolahan. 
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BAB V 
PENUTUP 
Setelah melakukan pembahasan dan menyelesaikan penelitian mengenai 
data-data hasil penelitian, maka pada bab V ini peneliti akan menutup penelitian 
tentang Sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru dengan kesimpulan dan saran. 
A. Kesimpulan 
Pada umumnya Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru sudah 
memenuhi standar nasional pengolahan menggunakan tajuk subyek 
perpustakaan nasional,  DDC yang sering digunakan oleh seluruh 
perpustakaan se Indonesia, dan tajuk subyek Islam yang digunakan oleh 
perpustakaan yang terdapat koleksi tentang Islam. Perpustakaan Sekolah 
Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru kemampuan 
pustakawan dalam mengolah buku-buku yang ada diperpustakaan tidak perlu 
diragukan sebab seluruh staf atau pegawai yang bertugas di bagian 
pengolahan adalah sebagian alumni perpustakaan Universitas Terbuka (UT). 
Walaupun Pustakawan mengalami berbagai macam hambatan dalam 
mengolah bahan pustaka, tetapi pustakawan dapat mengatasinya dengan baik. 
Untuk melihat kesimpulan dari Sistem Pengolahan Koleksi di Perpustakaan 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru, dapat dibaca 
sebagai berikut: 
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1. Alur kerja pengolahan perpustakaan yaitu stempel kepemilikan, stempel 
registrasi, stempel punggung, registrasi buku, katalogisasi, labeling buku 
atau call number, menyusun bahan pustaka di rak, menyusun katalog 
secara alphabetic, melaporkan jumlah buku setiap tahunnya. 
2. Kendala yang dialami pustakawan dalam pengolahan bahan pustaka yaitu 
kekurangan tenaga dalam mengolah bahan pustaka yang masuk 
keperpustakaan, sebab di Pustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 
Al-Gazali Kabupaten Barru staf yang bertugas bagian pengolahan hanya 
2 orang, sementara setiap tahunnya buku yang datang keperpustakaan 
ratusan eksemplar yang harus diolah. 
B. Saran 
Berdasarkan hasil penelitian di atas, ada beberapa saran di antaranya 
sebagai berikut. 
1. Diharapkan Kepada Kepala Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru agar menambah tenaga 
professional atau tenaga pustakawan khususnya staf bagian pengolahan. 
2. Diharapkan kepada pihak  Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru untuk memperhatikan dan 
menyediakan berbagai macam bahan pustaka terutama tercetak maupun 
non tercetak untuk kebutuhan para pemustaka yang berkunjung di 
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-Gazali Kabupaten 
Barru. 
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3. Diharapakan kepada pustakawan untuk bekerja semaksimal 
mungkin agar Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Al-
Gazali Kabupaten Barru dapat berjalan sebagaimana  fungsinya. 
4. Diharapkan kepada kepala perpustakaan memberikan perhatian dan 
dukungan kepada pustakawan demi memberikan manfaat kepada semua 
pihak dan dapat menciptakan berbagai hal baru. 
5. Diharapkan  kepada Kepala Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu 
Administrasi Al-Gazali Kabupaten Barru agar katalog manual  di ganti 
dengan katalog elektronik. 
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 PEDOMAN WAWANCARA 
PADA PENELITIAN KUALITATIF DI PERPUSTAKAAN 
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI KABUPATEN BARRU 
Pertanyaan kepada Kepala Perpustakaan STIA Al-Gazali Barru: 
1. Bagaimana langkah-langkah pengolahan koleksi pada Perpustakaan STIA Al-
Gazali Barru? 
2. Apa saja yang dilakukan dalam pengolahan koleksi pada perpustakaan STIA 
Al-Gazali Barru? 
3. Bagaimana proses pengecekan koleksi yang telah diolah pada perpustakaan 
STIA Al-Gazali Barru? 
Pertanyaan kepada kepala Perpustakaan STIA AL-Gazali Barru : 
1. Bagaimana proses inventarisasi koleksi pada Perpustakaan STIA AL-Gazali 
Barru ? 
2. Bagaimana proses pengisian worksheet (lembar kerja) koleksi pada 
Perpustakaan STIA AL-Gazali Barru ? 
3. Bagaimana proses penentuan subjek koleksi pada Perpustakaan STIA AL-
Gazali Barru ? 
4. Bagaimana  proses  klasifikasi  koleksi pada Perpustakaan STIA AL-Gazali 
Barru ? 
5. Bagaimana proses pelabelan koleksi pada Perpustakaan STIA AL-Gazali 
Barru ? 
6. Bagaimana proses pembuatan kantong buku koleksi pada Perpustakaan STIA 
AL-Gazali Barru ? 
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7. Bagaimana proses pembuatan kartu buku pada Perpustakaan STIA AL-Gazali 
Barru ? 
8. Bagaimana proses pembuatan slip pengembalian koleksi pada Perpustakaan 
STIA AL-Gazali Barru ? 
9. Bagaimana proses penyusunan buku di rak pada Perpustakaan STIA AL-
Gazali Barru ? 
10. Apa kendala yang dihadapi dalam melakukan pengolahan koleksi pada 
Perpustakaan STIA AL-Gazali Barru ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
